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ABSTRAK 
 
Ayusandra Nanda Yunita. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada divisi 
Human Resource & Umum PT. Multi Terminal Indonesia (IPC Logistic & Services), 
Jalan Pulau Payung No.1, 7, Tj. Priok, Kota Jakarta Utara, Daerah Khusus Ibukota 
Jakarta 14310, yang berlangsung elama 40 hari sejak 22 Juli 2019 sampai dengan 13 
September 2019. Program Studi S1 Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas 
Negeri Jakarta. 
Tujuan dari Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah untuk menambah 
pengalaman praktikan untuk menghadapi dunia kerja di masa yang akan datang, serta 
untuk menerapkan segala pengetahuan yang didapatkan selama perkuliahan pada 
tempat kerja. Tugas yang diberikan kepada praktikan antara lain: membuat laporan 
data karyawan, membuat laporan data pelatihan karyawan, merekrut karyawan 
magang. Dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini, praktikan mengetahui 
bagaimana sistem pengelolaan sumber daya manusia yang ada di PT. Multi Terminal 
Indonesia (IPC Logistic Services). 
 
Kata Kunci : laporan data karyawan, pelatihan, karyawan magang 
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ABSTRACT 
 
Ayusandra Nanda Yunita, Internship report at Human Resource & 
Procurement Division PT. Multi Terminal Indonesia (IPC Logistic Services), Pulau 
Payung Street No.1, 7, Tj. Priok, Kota Jakarta Utara, Daerah Khusus Ibukota 
Jakarta 14310, July 22
th  
- September 13
th
. S1 Management Program Department of 
Faculty of Economic, State University of Jakarta. 
The Purpose of internship for internee is to add the experience and train 
yourself in preparation for competitionin the world of to work later and to get insighs 
that are not available during the lectures. The internee’s job are make the employee 
data reports, make employee training reports, recruiting intern. 
 
Keywords : employee report, training, intern 
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BAB I  
PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang PKL 
Menurut Badan Pembangunan Nasional (Bappenas) dalam survei 
penduduk antar sensus (Supas) jumlah penduduk Indonesia tahun 2019 sebesar 
267 juta jiwa dimana angka tersebut cukup tinggi. Namun hal ini dapat menjadi 
hambatan apabila sumber daya yang dimiliki oleh penduduk di Indonesia masih 
rendah. Sumber daya manusia tidak boleh dianggap hal yang remeh, karena hal 
ini dapat berpengaruh terhadap keberlangsungan kemajuan bangsa.  
Indonesia harus mampu mengelola sumber daya manusia yang dimiliki 
dengan sebaik mungkin sehingga dapat berguna bagi bangsa. Pemerintah harus 
memberikan kesiapan bagi warganya untuk ikut serta dalam memajukan bangsa. 
Sebagai generasi muda kita harus memiliki semangat untuk mengajak warga 
Indonesia agar memiliki keinginan untuk terus mengembangkan dirinya. Salah 
satu cara untuk mengembangkan diri adalah dengan bersekolah, belajar, serta 
berlatih.  
Di dalam sebuah perusahaan, sumber daya manusia merupakan hal yang 
sangat krusial. Tanpa sumber daya manusia sebuah perusahaan tidak akan 
mampu menjalankan usahanya dengan baik dan maksimal. Selain itu, sumber 
daya manusia adalah kunci dari peruhaan untuk menghasilkan output.
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Dalam dunia kerja pengetahuan yang didapatkan dari perkuliahan tidak 
cukup, dibutuhkan pemahaman dan pengalaman agar dapat melakukan pekerjaan 
tersebut. Dalam beberapa situasi terdapat beberapa pemasalahan yang tidak dapat 
diselesaikan apabila hanya mengandalkan teori-teori yang sudah ada. Untuk itu 
mahasiswa dipersiapkan untuk mengetahui duni kerja lebih baik agar memiliki 
kesiapan ketika memasuki dunia kerja tersebut di masa yang akan datang. 
Perguruan tinggi adalah salah satu organisasi dan institusi pendidikan yang 
memiliki tujuan untuk menghasilkan sumber daya manusia sekaligus calon 
penerus bangsa untuk memperbaiki generasi menjadi lebih baik lagi. Menjadikan 
generasi yang kaya akan ilmu pengetahuan dan memiliki kemampuan dalam 
bidangnya. Dalam mewujudkan tujuan tersebut, Universitas Negeri Jakarta 
(UNJ) turut serta dalam melatih dan membentuk tenaga yang profesional agar 
siap dalam memasuki dunia kerja melalui program Praktik Kerja Lapangan. 
Praktik Kerja Lapangan merupakan suatu program yang ditujukkan kepada 
mahasiswa untuk melatih kesiapan ketika memasuki dunia kerja, dimana 
mahasiswa tersebut belajar memposisikan dirinya menjadi karyawan suatu 
perusahaan. Dalam Praktik Kerja Lapangan ini, mahasiswa dilatih mengerjakan 
suautu pekerjaan yang dilakukan sesuai dengan bidang konsentrasinya serta 
bagaimana teori yang didapatkan dalam perkulihan diterapkan dalam 
pekerjaannya tersebut. 
Praktik Kerja Lapangan menjadi salah satu program yang dikembangkan 
oleh Universitas untuk menjadikan mahasiswanya memiliki kompetensi dan 
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pengalaman di dunia kerja. Oleh karena itu, Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta mendorong mahasiswanya untuk melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan sebagai salah satu mata kuliah wajib serta syarat kelulusan untuk 
mendapatkan gelar Sarjana. 
Praktikan mempunyai kesempatan untuk Praktek Kerja Lapangan (PKL) di 
IPC Logistic Services atau yang bisa disebut juga PT. Multi Terminal Indonesia, 
pada divisi Sumber Daya Manusia dan Umum. PT Multi Terminal Indonesia 
merupakan anak perusahaan dari Pelabuhan Indonesia (IPC). IPC sendiri 
memiliki 17 anak perusahaan yang bergerak diberbagai macam bidang, dan salah 
satunya adalah PT Multi Terminal Indonesia. PT Multi Terminal Indonesia 
sendiri masih berada dalam naungan Badan Usaha Milik Negara (BUMN). 
Logistik merupakan hal yang sangat berpengaruh yang bisa membuat 
barang kebutuhan manusia bisa terpenuhi satu sama lain akibat adanya 
pengiriman. Pengiriman dilakukan baik domestik maupun mancanegara, serta 
dikirim untuk kebutuhan pribadi maupun bisnis. Sehingga logistik merupakan 
kunci keberhasilan dari suatu pelabuhan. 
 
B. Maksud dan Tujuan Praktek Kerja Lapangan 
Maksud dan tujuan dari Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini adalah sebagai 
berikut: 
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1. Maksud Praktik Kerja Lapangan 
a. Memperluas pengalaman mengenai dunia kerja serta belajar beradaptasi 
dalam lingkungan kerja. 
b. Menerapkan ilmu pengetahuan yang telah didapatkan oleh Praktikan di 
perkuliahan ke tempat kerja yang sebenarnya khususnya yang berkaitan 
dengan Manajemen Sumber Daya Manusia. 
c. Mempelajari bidang kerja Sumber Daya Manusia pada PT Multi Terminal 
Indonesia. 
d. Menumbuhkan rasa tanggung jawab dan mewujudkan sosok yang 
terampil, jujur, dan bekompeten. 
2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
a. Mengetahui sistem pelaporan data karyawan pada PT Multi Terminal 
Indonesia. 
b. Mengetahui pembuatan laporan pelatihan karyawan pada PT Multi 
Terminal Indonesia. 
c. Mengetahui mekanisme perekrutan karyawan magang. 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Adapun harapan kegunaan dari Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang telah 
dilakukan oleh praktikan selama 40 hari di PT Multi Terminal Indonesia adalah 
sebagai berikut: 
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1. Bagi Praktikan 
a. Melatih kemampuan dan keterampilan Praktikan di tempat kerja sesuai 
dengan bidang yang ditempuh oleh Praktikan, yaitu Sumber Daya 
Manusia. 
b. Memenuhi salah satu persyaratan untuk kelulusan bagi progam Studi S1 
Manajemen. 
c. Mengembangkan pola pikir, keberanian, dan berkomunikasi yang 
dibutuhkan dalam dunia kerja. 
2. Bagi Universitas Negeri Jakarta 
a. Sebagai sarana pembelajaran agar mahasiswa khususnya jurusan 
Manajemen Sumber Daya Manusia mampu menjadi tenaga-tenaga ahli 
yang dibutuhkan di dunia kerja serta mampu mempu bersaing dalam era 
globalisasi ini. 
b. Membangun hubungan baik antara perguruan tinggi dengan perusahaan 
serta instansi terkait sehingga perguruan tinggi tersebut lebih dikenal 
dalam dunia kerja. 
c. Mendapatkan umpan balik (feedback) berupa kritik ataupun saran untuk 
memperbaiki kurikulum menuju yang lebih baik lagi. 
d. Meningkatkan citra Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta di mata 
dunia kerja dengan menciptakan bibit yang unggul. 
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3. Bagi PT Multi Terminal Indonesia 
a. Menjalin kerja sama yang menguntungkan antara kedua belah pihak baik 
perusahaan maupun praktikan. 
b. Menciptakan citra perusahaan sebagai perusahaan yang mendukung 
adanya edukasi di dunia pendidikan. 
 
D. Tempat Praktek Kerja Lapangan 
Nama Instansi 
PT Multi Terminal Indonesia  
(IPC Lovistic Services) 
Alamat 
Jalan Pulau Payung No. 1 Tanjung Priok Jakarta 
Utara 14310. 
Telepon + 62-21-29104000 
Email customercare@ipclogistic.co.id 
Website www.ipclogistic.co.id 
Facebook PT Multi Terminal Indonesia 
Twitter @IpcLogistic 
Instagram Ipc_logisticservice 
 
Adapun tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL) Praktikan adalah di IPC 
Logistic Services atau biasa disebut PT Multi Terminal Indonesia. Praktikan 
ditempatkan pada divisi Sumber Daya Manusia yang mana bagian tersebut sesuai 
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dengan bidang ilmu yang praktikan dapat selama dibangku perkuliahan yaitu 
Manajemen dengan konsentrasi Sumber Daya Manusia. Praktikan memilih PT 
Multi Terminal Indonesia sebagai tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
dikarenakan PT Multi Terminal Indonesia merupakan salah satu perusahaan 
logistik terbesar di Indonesia dimana perusahaan tersebut merupakan anak 
perusahaan dari Pelabuhan Indonesia (IPC) yang terdaftar sebagai Badan Usaha 
Milik Negara (BUMN). 
Selain itu PT. Multi Terminal Indonesia juga menunjukkan kesuksesannya 
yang dibuktikan dengan beberapa perusahaan besar di Indonesia yang 
menggunakan layanan jasa PT Multi Terminal Indonesia diantaranya Pertamina, 
Unilever, IKEA, WIKA, Kalbe, Krakatau Steel, dan perusahaan besar lainnya. 
Karena berbagai kelebihannya itulah praktikan memilih untuk melakukan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. Multi Terminal Indonesia sebagai tempat 
praktik Praktikan.  
 
E. Jadwal Waktu PKL 
Jadwal pelaksanaan PKL praktikan terdiri dari beberapa rangkaian tahapan 
yaitu tahap persiapan, tahap pelaksanaan, dan tahap pelaporan. 
1. Tahap Persiapan 
Pada tahap persiapan ini praktikan mengurus segala kebutuhan 
administrasi yang dibutuhkan untuk memenuhi syarat Praktik Kerja 
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Lapangan (PKL). Praktikan harus mencari tempat dimana Praktik Kerja 
Lapangan akan dilakukan. Setelah itu melapor ke gedung R Universitas 
Negeri Jakarta untuk mengajukan surat permohonan PKL. Kemudian 
praktikan mengisi sipermawa untuk mengisi data praktikan dan data 
perusahaan yang dituju.  
Surat tersebut dapat diambil di BAAK setelah 2 hari kerja dan dapat 
segera diajukan ke perusahaan yang praktikan tuju yaitu PT. Multi Terminal 
Indonesia. Praktikan pergi ke perushaan untuk mengajukan permohonan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) beserta surat-surat lainya seperti CV, Cover 
Letter serta Surat Permohonan PKL. 
Setelah itu praktikan dihubungi oleh pihak perusahaan untuk datang ke 
PT. Multi Terminal Indonesia. Pihak PT. Terminal Indonesia pun 
memberikam surat balasan persetujuan Praktik Kerja Lapangan dan 
praktikan dapat datang ke perusahaan untuk mulai praktik pada tanggal 22 
Juli 2019. 
 
2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di 
PT. Multi Terminal Indonesia Jalan Pulau Payung, Tanjung  Priok Gedung 2 
Lantai 1 dan ditempatkan di divisi Human Resources dan Procurement. 
Praktikan melakukan PKL selama 40 hari mulai dari tanggal 22 Juli 2019 
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sampai dengan tanggal 13 September 2019.  
Praktikan melakukan kegiatan PKL pada hari Senin sampai Jumat 
mulai pukul 08.00 WIB sampai dengan pukul 17.00 WIB.  
 
3. Tahap Pelaporan 
Pada tahap pelaporan, praktikan diwajibkan untuk membuat laporan 
PKL yang digunakan sebagai bukti bahwa praktikan telah melakukan 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT. Multi Terminal Indonesia (IPC 
Logistic Services). Laporan ini sebagai salah satu syarat kelulusan dalam 
mata kuliah Praktik Kerja Lapangan, dimana mata kuliah tersebut 
merupakan mata kulaih wajib agar praktikan bisa lulus dan mendapatkan 
gelar sarjana ekonomi di Universitas Negeri Jakarta.  
Laporan ini berisi pengamatan dan pengalaman serta kegiatan yang 
dilakukan oleh praktikan selama praktik bekerja di perusahaan PT. Multi 
Terminal Indonesia. 
 
 
  
 
 
BAB II  
TINJAUAN UMUM 
A. Sejarah PT Multi Terminal Indonesia 
1. Profil PT Multi Terminal Indonesia 
PT Multi Terminal Indonesia (MTI) yang juga dikenal sebagai IPC 
Logistic adalah anak perusahaan PT Pelabuhan Indonesia II (IPC). PT Multi 
Terminal Indonesia didirikan pada tanggal 15 Februari 2002 dengan 
komposisi kepemilikan saham adalah 99% milik IPC. IPC merupakan badan 
usaha milik negara (BUMN) memiliki 12 kantor cabang pelabuhan yang 
tersebar di 10 propinsi dan 17 anak perusahaan termasuk PT Multi Terminal 
Indonesia di dalamnya. 
Sejak berdirinya perusahaan, MTI memiliki 3 unit bisnis yaitu 
Terminal Multipurpose, Terminal Petikemas, dan Logistik. Pada tahun 2015, 
IPC melakukan restrukturisasi bisnis di lingkungan anak perusahaan dan PT  
Multi Terminal Indonesia difokuskan untuk bisnis logistik. Sejalan dengan 
perubahan arah bisnis perusahaan tersebut, PT Multi Terminal Indonesia 
telah melakukan perubahan logo serta visi, misi, dan value perusahaan. 
Saat ini PT Multi Terminal Indonesia mengoperasikan beberapa kantor 
cabang yang tersebar di pulau Jawa, yaitu di Jakarta, Banten, Semarang, dan 
Surabaya. Sedangkan layanan yang disediakan yaitu jasa Freight Forwading 
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(Domestik & Internasional), Customs Clearance, Lapangan Penumpukan, 
Project cargo, Pergudangan & Distribusi, Armada Trucking & Mobil Box, 
Bongkar Muat Via Kereta Api di Stasiun Pasoso, dan Tempat Pemeriksaan 
Fisik Terpadu (TPFT) CDC Banda. Selain itu PT Multi Terminal Indonesia 
mengoperasikan Cargo Handling Equipment Unit dan Halal Logistic & Cold 
Storage yang meliputi kegiatan penangan barang, penyimpanan, dan 
distribusi produk Halal. 
 
2. Visi dan Misi PT Multi Terminal Indonesia 
Visi PT Multi Terminal Indonesia adalah : “Menjadi perusahaan 
logistik nasional yang terpercaya.” 
PT Multi Terminal Indonesia memiliki beberapa misi diantaranya 
adalah sebagai berikut: 
a. Mewujudkan visi shareholder dalam menurunkan biaya logistik nasional. 
b. Memberikan nilai tambah bagi pelanggan dengan harga yang kompetitif 
serta pelayanan yang lebih cepat dan lebih aman. 
c. Menciptakan tempat bekerja yang nyaman bagi seluruh pekerja 
perusahaan. 
 
3. Value PT Muti Terminal Indonesia 
“Honest, Trust, Smart”. 
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B. Logo PT Multi Terminal Indonesia 
Logo PT Multi Terminal Indonesia (IPC Logistic Services) memiliki 
kesamaan dengan PT Pelabuhan Indonesia II, namun perbedaannya tetrdapat 
pada tulisan Logistic Services di bawah logo perusahaan. 
 
Gambar 2.1 Logo PT Multi Terminal Indonesia 
Sumber : Database Perusahaan 
 
Detailnya, identitas korporasi yang baru berbalut warna jingga dan biru 
yang artinya sinar matahari terbit dan ketangkasan dalam berekspresi. Nilai yang 
terkandung dalam warna itu yakni semangat perubahan, kekuatan, optimisme, 
serta kebanggaan setiap karyawan, untuk bersama-sama meraih tujuan 
organisasi. Sedangkan, sisi biru pada logo artinya kesiapan memasuki era baru 
yang dinamis dan fleksibilitas setiap komponen dalam perusahaan dalam 
menghadapi tantangan guna mencapai tujuan perusahaan sebagai a world class 
port operator.  
Paduan grafis logo baru dalam sinar warna jingga dan biru adalah inspirasi 
dari gambaran sebuah anak panah yang melesat di atas permukaan air laut yang 
jernih dan luas. Semua itu menandakan konsep pergerakan perusahaan yang 
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fokus dan dinamis.  
Tulisan Logistic Services merupakan core business yang ditawarkan oleh 
PT Multi Terminal Indonesia. 
 
C. Struktur Organisasi PT Multi Terminal Indonesia 
Struktur organisasi kantor pusat PT. Multi Terminal Indonesia adalah 
sebagai berikut: 
 
Gambar 2.2 Struktur Organisasi PT Multi Terminal Indonesia 
Sumber : Database Perusahaan 
 
1. President Director 
Memimpin perusahaan, membuat kebijakan-kebijakan yang menentukan 
arah perusahaan, serta pengambil keputusan. Bertanggung jawab dalam 
memimpin dan menjalankan perusahaan. Pengelola dan eksekutor dalam 
menjalankan perusahaan. 
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2. Commercial Director 
Membantu President Director dalam mengawasi pengembangan bisnis, 
mengidentifikasi peluang pasar baru, menentukan harga optimal untuk 
menyeimbangkan laba dengan kepuasan pelanggan atau konsumen, serta 
mengarahkan operasi pemasaran. 
 
3. Operation Director 
Membantu President Director dalam merencanakan, melaksanakan dan 
mengawasi seluruh pelaksanaan operasional perusahaan. Mengawasi dan 
menentukan segala kebutuhan yang dibutuhkan dalam menjalankan 
operasional perusahaan. Mengawasi karyawan dalam pemenuhan standar 
operasional perusahaan. Membuat standar perusahaan mengenai semua 
proses operasional, produksi, proyek, dan kualitas pelayanan. 
 
4. Finance & HR Director 
Membantu President Director mengontrol internal dan integritas 
pelaporan keuangan dan semua aspek keuangan dan semua aspek operasi 
keuangan. Serta menerapkan strategi Sumber Daya Manusia yang efektif 
dan efisien yang mendukung tujuan bisnis. 
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5. Senior Manager HR & Procurement 
Membantu Finance & HR Director dalam hal yang berhubungan dengan 
karywan dan pengadaan perusahaan. Baik itu pengembangan dan 
perencanaan Sumber Daya Manusia maupun mengelola pengadaan 
barang perusahaan. 
 
6. Manager HR Planning & Compensation 
Membantu Senior Manager dalam menganalisis laporan upah dan gaji 
untuk menentukan rencana kompensasi kompetitif. Serta mengelola 
segala hal yang berhubungan dengan absensi karyawan. 
 
7. Manager HR Development 
Membantu Senior  Manager dalam hal pengelolaan dan pengembangan 
Sumber Daya Manusia dalam menyaring dan memetakan karyawan 
dalam perusahaan. Termasuk perencanaan, pelaksanaan dan 
pengembangan kualitas Sumber Daya Manusia. 
 
8. Manager General Affairs 
Membantu Senior Manager dalam mendukung kegiatan operasional 
perusahaan melalui pengadaan barang dan jasa yang dibutuhkan. General 
Affair juga harus mampu menjalin hubungan yang baik dengan para 
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supplier barang dan jasa dari pengadaan barang perusahaan tersebut. 
Menciptakan, mengembangkan dan mengimplementasikan sistem kerja 
atau prosedur pengadaan dan perawatan fasilitas yang ada. 
 
9. Manager Procurement 
Membantu Senior Manager dalam merancang dan membuat strategi 
pengadaan dan sumber yang bermanfaat. Mencari supplier yang 
menguntungkann perusahaan. Menjalin kemitraan dengan para supplier. 
Bernegosiasi dengan para vendor eksternal untuk mendapatkan 
keuntungan sebesar mungkin. 
 
D. Kegiatan Umum PT Multi Terminal Indonesia 
PT Multi Terminal Indonesia menawarkan beberapa layanan jasa sebagai 
kegiatan usahannya. Beberapa layanan jasa tersebut diantaranya adalah Freight 
Forwarding, Warehouse & Distribution, , Halal Logistic & Cold Storage, serta 
Pasoso Railway Station. 
 
1. Freight Forwarding 
PT Multi Terminal Indonesia menyediakan jasa distribusi dan 
konsolidasi barang secara regular untuk kegiatan ekspor, impor, dan 
domestik baik melalui darat, laut maupun udara. PT Multi Terminal 
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Indonesia selalu memastikan barang para pelanggan sampai dengan cepat 
dan aman. Barang yang dikirim selalu di monitor secara berkala dan 
diinformasikan langsung kepada pelanggan sehingga pelanggan bisa 
mengetahui barang tersebut berada dimana dan dapat memperkirakan kapan 
barang tersebut sampai di tempat tujuan. Hal ini didukung oleh pengalaman 
jangka panjang serta teknologi yang mumpuni. 
PT Multi Terminal Indonesia memiliki kantor operasional di Jakarta, 
Banten, dan Semarang untuk melayani kegiatan freight forwarding di 
wilayah Indonesia bagian barat dan kantor operasional di Surabaya untuk 
melayani kegiatan freight forwarding di daerah Indonesia bagian timur. 
Beberapa kantor perwakilan PT Multi Terminal Indonesia pun juga 
tersedia di beberapa daerah di Indonesia untuk mendukung kegiatan 
operasional di Jakarta, Banten, Semarang, dan Surabaya. 
 
 
Gambar 2.3 Foto Kendaraan Pengiriman PT Multi Terminal Indonesia 
Sumber : Database Perusahaan 
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2. Warehouse & Distribution 
PT Multi Terminal Indonesia mengoperasikan gudang dan lapangan di 
dalam area Pelabuhan Tanjung Priok, Jakarta dan Pelabuhan Tanjung Perak, 
Surabaya. CDC Banda yang berada di Pelabuhan Tanjung Priok memiliki 
luas gudang 10.000 M2 dengan lapangan seluas 4 hektar, digunakan untuk 
menangani distribusi barang dan sebagai tempat pemeriksaan fisik terpadu 
(TPFT) antara Bea Cukai dan Karantina. 
Gudang yang dimiliki oleh PT Multi Terminal Indonesia telah 
dilengkapi dengan racking system, warehouse management system, dan 
peralatan bongkar muat yang modern untuk menunjang kegiatan 
penumpukan dan distribusi barang yang lebih efisien sehingga diharapkan 
dapat berdampak pada penurunan biaya logistik dan pemenuhan kepuasan 
pelanggan. 
 
Gambar 2.4 Foto CDC Banda 
Sumber : Database Perusahaan 
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3. Halal Logistic & Cold Storage 
Salah satu unit usaha yang juga disediakan oleh PT Multi Terminal 
Indonesia adalah Halal Logistic & Cold Storage. Fasilitas ini terletak di Jl. 
Sulawesi No. 1 Tanjung Priok - Jakarta. Dilengkapi dengan infra struktur 
seperti gudang dengan luas 3.600 m2 dan Lapangan seluas 12.000 m2 serta 
peralatan bongkar muat seperti Reach Stacker, Side Loader, Forklift, 
Trucking,Reach Truck (Mobil Box berpendingin), Gudang Dry seluas 1200 
m2, Gudang Cold Storage seluas 2400 m2 dengan 19 chamber (14 untuk 
Freezer, 4 Unit Chiller, 1 Cool Room). 
Pengoperasian Halal Logistic & Cold Storage ini bekerjasama dengan 
LPPOM MUI yang menerbitkan sytem jaminan halal (SJH). Pada tahap awal 
beroperasinya, Halal Logistic & Cold Storage akan melayani penanganan 
dan distribusi barang-barang konsumsi produk halal seperti ikan, daging 
sapi, buah-buahan,  dan sayuran serta kegiatan pelayanan Reefer Plug. 
 
Gambar 2.5 Foto Gudang HLC 
Sumber : Database Perusahaan 
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4. Pasoso Railway Station 
PT Multi Terminal Indonesia mengoperasikan Pasoso Railway 
Station yang berlokasi di sebelah barat CDC Banda dengan luas 14.383 M2. 
Pasoso Railway Station dilengkapi dengan emplasemen untuk menangani 
angkutan petikemas via kereta api dari Jakarta – Surabaya atau sebaliknya 
dan dari Jakarta – Bandung atau sebaliknya. Pengiriman barang melalui 
kereta api lebih cepat dan lebih aman dibandingkan dengan angkutan darat 
lainnya. PT Multi Terminal Indonesia juga memiliki prosedur operasi 
standar yang membuat sistem angkutan petikemas via kereta api lebih aman 
dengan harga yang kompetitif dan tiba di tujuan lebih cepat. 
 
Gambar 2.6 Foto Pasoso Railway Station 
Sumber : Database Perusahaan 
 
 
 
 
  
 
 
BAB III  
PELAKSANAAN PKL 
A. Bidang Kerja 
Pada pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Multi 
Terminal Indonesia, praktikan ditempatkan pada divisi HR & Procurement. 
Dalam divisi Human Resource PT Multi Terminal Indonesia sendiri terbagi 
menjadi 2 manajerial yaitu HR Development dan HR Planning & Compansation. 
Deskipsi pekerjaan dari pekerjaan ini adalah mengelola sumber daya manusia 
yang ada di PT Multi Terminal Indonesia agar mampu lebih efektif dan efesien.  
HR Development memiliki beberapa tugas diantaranya adalah sebagai 
berikut : 
a. Bertanggung jawab untuk melakukan rekrutmen dan seleksi calon 
karyawan baru 
b. Bertugas untuk mengembangkan dan memberikan pelatihan kepada 
karyawan 
c. Menjaga hubungan antar karyawan 
Sedangkan HR Planning & Compansation memiliki beberapa tugas 
diantaranya adalah sebagai berikut : 
a. Memberikan gaji dan kompensasi terhadap karyawan 
b. Bertanggung jawab terhadap evaluasi kehadiran karyawan 
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Praktikan melaksanakan PKL sesuai hari kerja yaitu dari Senin – Jumat 
pukul 08.00 – 17.00 WIB dengan waktu istirahat pada pukul 12.00 – 13.00 WIB. 
 
B. Pelaksanaan 
Pada hari pertama praktikan melaksanakan kegiatan PKL di PT Multi 
Terminal Indonesia, praktikan diperkenalkan kepada semua karyawan yang 
berada di divisi HR & Procurement agar lebih mengenal dan dapat berinteraksi 
dengan baik satu sama lain untuk hari-hari ke depan. Praktikan memperhatikan 
bagaimana para pekerja menjalankan tugasnya dan kegiatan mereka daalam 
bekerja. Praktikan beradaptasi dengan para pekerja HR & Procurement. 
Praktikan diberikan semua akses seperti kode computer cara menggunakan mesin 
fotocopy, scan, dan printer yang langsung terhubung ke komputer praktikan. 
Praktikan juga diberitahu mengenai bagaimana deskripsi pekerjaan di HR 
Development yang akan dilakukan selama beberapa hari ke depan. 
Selanjutnya praktikan diberi kepercayaan untuk bertanggung jawab untuk 
melakukan perekrutan pekerja magang, bagaimana mengelola dan lainnya. 
Sehingga praktikan mampu membuat surat penerimaan magang, dan bagaimana 
mengkonfirmasikannya kepada divisi yang bersangkutan.  
Praktikan bekerja dalam dua manajerial pada divisi HR & Procurement yaitu 
HR & Development dan HR Planning & Compansation. Dalam pekerjaannya 
Praktikan memiliki beberapa tugas yaitu : 
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a. Membuat laporan data karyawan 
a. Membuat laporan pelatihan karyawan 
b. Merekrut karyawan magang 
1. Membuat Laporan Data Karyawan 
Laporan data karyawan terdiri dari laporan identitas karyawan dan data 
absensi karywan. Laporan identitas karyawan yang dipertanggungjawabkan 
pada bagian Human Resource merupakan data karyawan PT Multi Terminal 
Indonesia terbaru mulai dari biodata, pendidikan, tahun masuk, lama bekerja, 
jabatan, divisi dll. Data ini harus dilaporkan setiap bulannya kepada Senior 
Manajer HR & Procurement dan akan dipresentasikan kepada Direktur 
Finance & HR untuk meninjau karyawannya. Banyaknya karyawan yang 
dimiliki oleh PT Multi Terminal Indonesia tidak boleh menjadi kendala 
dalam memantau karyawan secara intensif. 
Terdapat banyak hal yang harus diperhatikan dalam membuat laporan 
identitas karyawan, yang paling penting adalah format data yang sudah ada 
sebelumnya.  
Praktikan telah diberi data karyawan sebelumnya oleh pihak manajer 
HR Development yaitu Laporan Bulanan Juni 2019 dan Laporan Identitas 
Karyawan Juli 2019 yang hanya berisi nama, NIP, jabatan, dan divisi 
melalui email. Untuk itu Praktikan harus mengisi kolom-kolom di Laporan 
Identitas Karyawan Juli 2019 yang masih kosong tersebut dengan Laporan 
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Identitas Karyawan Juni 2019 sebagai acuan.  
 
 
Gambar 3.1 Laporan Identitas Karyawan Juni 2019 
Sumber : Data diolah oleh penulis 
 
Kolom-kolom yang masih kosong tersebut adalah biodata karyawan 
seperti tanggal lahir agama, gender, pendidikan, serta tahun masuk, lama 
kerja, dll. Terdapat banyak hal yang harus diperhatikan dalam pembuatan 
Laporan Identitas Karyawan Juli 2019 karena adanya restrukturisasi 
organisasi yang terjadi di PT Multi Terminal Indonesia sehingga banyak 
perubahan yang terjadi. Praktikan pun dituntut untuk lebih teliti dalam 
bekerja. Contoh penting adalah kesamaan nama, perbedaan nama dan 
perubahan jabatan. Serta rumus excel untuk beberapa kolom seperti usia 
kerja dan masa kerja karena kolom tersebut mengharuskan praktikan 
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menggunakan rumus dimana data tersebut dapat diperbaharui secara 
otomatis setiap waktu. 
 
Gambar 3.2 Laporan Identitas Karyawan Juli 2019 
Sumber : Data diolah oleh penulis 
 
Langkah pertama yang harus dilakukan oleh Praktikan adalah membuka 
file Laporan Identitas Karyawan Juni 2019 sebagai data acuan terbaru. Lalu 
Praktikan juga membuka file Laporan Identitas Karyawan Juli 2019 dimana 
data dalam file tersebut masih kosong hanya berisi nama karyawan, NIPM, 
dana jabatan. Praktikan harus mengisi data karyawan dalam Laporan 
Identitas Karyawan Juli 2019 dengan lengkap. Maka dari itu, Laporan 
Identitas Karyawan Juni 2019 sebagai dtaa terbaru sangat penting dalam 
mengisi Laporan Identitas Karyawan Juli 2019. 
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Gambar 3.3 Laporan Identitas Karyawan Juni 
Sumber : Data diolah oleh penulis 
 
Selanjutnya Praktikan mencari nama karyawan sesuai yang tertera 
dalam Laporan Identitas Karyawan Juli 2019 di Laporan Identitas Karyawan 
Juni 2019 dengan cara Ctrl+F. Setelah nama ditemukan periksa kembali 
apakah nomor NIP sama dengan nomor NIPM tersebut di Laporan Identitas 
Karyawan sebelumnya. Hal ini dikarenakan terdapat beberapa karyawan 
yang memiliki nama yang sama namun berbeda orang. Maka Praktikan harus 
memeriksa kembali dengan teliti apakah data tersebut cocok. Apabila data 
tersebut cocok, Praktikan copy data-data yang ada di Laporan Identitas 
Karyawan Juni 2019 seperti tempat tanggal lahir, gender, agama, usia, 
pendidikan, tahun masuk, lama kerja dll, lalu paste di Laporan Identitas 
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Karyawan Juli 2019 secara satu persatu. 
Langkah selanjutnya Praktikan harus melakukan cara yang sama seperti 
sebelumnya terhadap 734 karyawan PT Multi Terminal Indonesia lainnya. 
Praktikan harus bekerja secara runtut sesuai urutan nama yang sudah ada di 
Laporan Identitas Karyawan Juli 2019 sebelumnya. 
 
Gambar 3.4 Laporan Identitas Karyawan Juli 
Sumber : Data diolah oleh penulis 
 
Absensi yang dilakukan oleh karyawan PT Multi Terminal Indonesia 
setiap harinya adalah mesin absensi menggunakan sidik jari. Setiap bulannya 
absensi tersebut terekap oleh mesin dan masuk ke dalam data HR. Para 
karyawan yang masuk dan tidak masuk akan terlihat jelas oleh data tersebut.  
Karyawan yang absen/tidak masuk bekerja biasanya memiliki alasan 
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tertentu seperti sakit, ijin, cuti maupun SPPD. Untuk itu diperlukan surat 
keterangan karyawan yang menyatakan alasan mereka tidak dapat masuk 
bekerja. Surat yang menyatakan sakit dikeluarkan oleh rumah sakit atau 
klinik yang memberitahukan bahwa pekerja tersebut tidak dapat masuk 
bekerja. Sedangkan surat cuti biasanya berupa form yang dikeluarkan oleh 
perusahaan dan diisi oleh karyawan. SPPD adalah singkatan dari surat 
perintah perjalanan dinas. Adapun SPPD merupakan surat yang menyatakan 
bahwa karyawan tersebut memiliki tugas luar sehingga tidak bisa datang ke 
kantor.  
 
Gambar 3.5 Contoh Surat Ijin 
Sumber : Data diolah oleh penulis 
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Gambar 3.6 Contoh Surat Cuti 
Sumber : Data diolah oleh penulis 
 
Gambar 3.7 Contoh Surat SPPD 
Sumber : Data diolah oleh penulis 
30 
 
 
 
 
Langkah pertama yang harus dilakukan Praktikan adalah 
mengumpulkan berkas karyawan berupa surat keterangan karyawan seperti 
surat sakit, cuti, ijin,  maupun SPPD karyawan dalam kurun waktu bulan 
Agustus. Semua surat tersebut dapat Praktikan dapatkan dari karyawan yang 
bertanggung jawab terhadap absensi.  
Langkah berikutnya, Praktikan membuka file excel dan membuat 
kolom-kolom seperti nama karyawan, tanggal (tanggal, bulan, tahun), 
keterangan (ijin, sakit, cuti, SPPD), uraian, unit/divisi, dan status serta judul 
Daftar Pengecualian Absen. Praktikan dapat melihat contoh keterangan 
daftar pengecualian absen bulan sebelumnya untuk dijadikan acuan. 
 
Gambar 3.8 Daftar Pengecualian Absensi 
Sumber : Data diolah oleh penulis 
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Selanjutnya, Praktikan menginput data yang berupa surat-surat tanda 
ketidakhadiran karyawan tersebut ke dalam format excel yang sudah 
Praktikan buat sebelumnya sesuai dengan data yang tertera dalam surat. 
Mulai dari nama karyawan yang tidak masuk bekerja, setelah itu tanggal, 
bulan, dan tahun karyawan tersebut tidak masuk bekerja, lamanya tidak 
masuk kerja, alasan tidak masuk kerja (ijin, sakit, cuti, SPPD), jenis 
unit/divisi dari karyawan, serta status dari karyawan yang tidak masuk kerja 
tersebut. Data tersebut harus Praktikan isi secara lengkap dan jelas sesuai 
dengan yang dijelaskan dalam surat ketidakhadiran kerja tersebut. 
Dalam tabel terakhir terdapat status dari karyawan, dan biasanya dalam 
surat tidak dijelaskan status dari karyawan itu sendiri. Maka praktikan dapat 
mencari status karyawan dalam daftar komposisi karyawan. 
 
Gambar 3.9 Daftar Komposisi Pekerja 
Sumber : Data diolah oleh penulis 
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Terdapat 2 jenis status karyawan pada PT Multi Terminal Indonesia. 
Pertama adalah organik atau biasa disebut PKWTT. PKWTT adalah 
singkatan dari perjanjian kerja waktu tidak tertentu, dengan kata lain 
karyawan dengan status organik atau PKWTT merupakan karyawan yang 
sudah memilki status sebagai karyawan tetap. Status karyawan yang kedua 
adalah koperti dan kopegmar. Koperti dan kopegmar merupakan suatu 
organisasi pekerja yang masih dibawah naungan koperasi karyawan. 
Karyawan dengan status koperti ataupun kopegmar sering disebut dengan 
karyawan outsourcing atau karyawan kontrak. Hal ini dikarenakan karyawan 
ini belum terikat kontrak kerja dengan perusahaan secara langsung, namun 
masih melalui koperasi karyawan. 
Setelah mencari status karyawan tersebut Praktikan melanjutkan 
menginput satu-persatu data karyawan lainnya sesuai surat ketidakhadiran 
kerja yang ada. 
2. Membuat Laporan Pelatihan Karyawan 
Pelatihan merupakan salah satu cara yang digunakan oleh perusahaan 
untuk mengembangkan kemampuan dan kompetensi karyawannya. Untuk itu 
PT Multi Terminal Indonesia secara aktif mengadakan pelatihan kepada 
karyawannya agar kinerja menjadi lebih baik lagi. 
Pelatihan yang diberikan antar karyawan yang satu dan yang lainnya 
33 
 
 
 
berbeda sesuai dengan bidang pekerjaannya masing-masing. Biasanya 
Pelatihan juga dilihat dari evaluasi kinerja karyawan setiap bulannya. Dari 
evaluasi tersebut dapat dilihat kekurangan dan kelebihan yang dimiliki oleh 
karyawan. Kekurangan yang dimiliki oleh karyawan tersebut merupakan 
alasan dilakukannya pelatihan terhadap karyawan tersebut. 
Dalam membuat laporan pelatihan karyawan Praktikan memiliki 2 tugas 
yaitu membuat surat perintah pelatihan dan menginput data pelatihan 
karyawan. 
Surat Perintah adalah surat yang ditujukan untuk karyawan yang 
dikeluarkan oleh perusahaan dan biasanya berisi mengenai suatu petunjuk 
yang harus dilakukannya. Surat Perintah bermacam-macam jenisnya. Namun 
dalam hal ini praktikan ditugaskan untuk membuat Surat Perintah Pelatihan.  
Sebelumnya Praktikan diberikan beberapa contoh surat perintah 
pelatihan yang bisa dijadikan contoh acuan selanjutnya. Surat-surat tersebut 
harus dipahami dan dimengerti serta dipelajari. 
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Gambar 3.10 Acuan SP Pelatihan 
Sumber : Data diolah oleh penulis 
 
Langkah selanjutnya yang dilakukan oleh Praktikan adalah memahi 
surat undangan pelatihan karyawan, karena sebelum suatu surat perintah 
pelatihan dikeluarkan oleh perusahaan harus ada surat undangan yang 
menyatakan jenis pelatihan apa yang akan diadakan dan kepada siapa surat 
tersebut ditujukan.  
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Gambar 3.11 Surat undangan Pelatihan 
Sumber : Data diolah oleh penulis 
 
Dari surat undangan pelatihan tersebut dapat diambil pokok-pokok 
bahasan dalam pembuatan surat perintah pelatihan. Hal ini diakarenakan 
pada surat perintah terdapat 5 pokok bahasan yang akan dibahas yang 
bersumber dalam surat undangan pelatihan. 
Surat perintah pelatihan memiliki 5 pokok bahasan yaitu dasar surat, 
kepada siapa surat tersebut diperintahkan, isi perintah, lain-lain, dan 
selesainya perintah. Poin-poin tersebut harus singkat, jelas, dan mudah 
dipahami. 
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Gambar 3.12 Surat Perintah Pelatihan 
Sumber : Data diolah oleh penulis 
 
Pertama, Praktikan membuat kepala surat perintah pelatihan yang 
berisi jenis surat tersebut yaitu Surat-Perintah dan dibawahnya berisi nomer 
surat. Nomer surat dari surat perintah PT Multi Terminal Indonesia yaitu 
OT574/tanggal/bulan/surat keberapa dikeluarkan/MTI-tahun. 
Selanjutnya, Praktikan membuat 5 poin dari surat perintah pelatihan. 
Pada poin pertama berisi dasar surat yaitu dalam rangka apa surat tersebut 
dibuat. Poin ini dapat Praktikan lihat dalam surat undangan sebelumnya. 
Serta untuk apa surat tersebut dibuat. 
Lalu, Praktikan membuat poin kedua yang berisi kepada siapa surat 
tersebut ditujukan yang mencantumkan nama karyawan bersangkutan dan 
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apa jabatan dari karyawan tersebut.  
Pada poin ketiga Praktikan menulis isi perintah. Dalam poin ini, 
Praktikan  menjelaskan acara apa yang akan dilakukan termasuk dimana dan 
kapan acara tersebut dilaksanakan. Karyawan juga dianjurkan untuk melapor 
kepada atasan langsung apabila ingin menghadiri acara tersebut sebelum hari 
pelaksanaan dan mengharapkan untuk karyawan dapat menjalankan perintah 
dengan sebaik-baiknya dan penuh tanggung jawab. 
Dipoin keempat Praktikan menjelaskan kapan surat perintah tersebut 
berlaku dan berakhir. Selanjutnya pada poin terakhir Praktikan menulis 
selesainya perintah. 
Setelah surat dibuat Praktikan harus mendapatkan persetujuan surat 
tersebut oleh pihak yang berkaitan yaitu Direktur Finance dan HR sehingga 
pada bagian kanan bawah surat berisi dimana dan kapan surat tersebut dibuat 
serta tanda tangan pihak yang menyetujui perintah. 
Perlu diketahui bahwa untuk surat perintah pelatihan ini biasanya 
disetujui oleh Senior Manajer HR & Procurement apabila surat perintah 
tersebut ditujukan kepada jabatan manajer kebawah. Namun apabila surat 
tersebut ditujukan kepada jabatan Senior Manajer ke atas maka yang 
berwenang untuk menyetujui surat tersebut adalah Direktur Finance & HR. 
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Gambar 3.13 Surat Perintah Yang Sudah Dikoreksi 
Sumber : Data diolah oleh penulis 
 
Setelah surat tersebut selesai, Praktikan mencetak surat tersebut dan 
menyerahkannya kepada manajer HR & Development. Manajer Praktikan 
akan mengkoreksi hasil surat yang sudah Praktikan buat. Apabila surat 
tersebut sudah benar dapat langsung diserahkan kepada Senior Manajer 
ataupun Direktur untuk dimintai tanda tangan. Namun apabila masih 
terdapat kesalahan Praktikan harus memperbaiki surat tersebut sampai 
manajer HR & Development setuju apabila surat tersebut sudah benar. 
Setelah membuat surat perintah pelatihan Praktikan harus menginput data 
karyawan yang sudah melakukan pelatihan. Terdapat data karyawan yang 
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telah melakukan pelatihan selama tahun 2018 dan 2019. Untuk itu Praktikan 
ditugaskan untuk menginput data pelatihan ke dalam data karyawan dalam 
Laporan Identitas Karyawan dan menjabarkan jenis pelatihan apa yang telah 
dilakukan. Sebelumnya Praktikan diberikan data mengenai data pelatihan 
karyawan tahun 2018 dan 2019. Data tersebut diberikan melalui email. 
 
 
Gambar 3.14 Data Karyawan yang sudah dikrim 
Sumber : Data diolah oleh penulis 
 
Langkah pertama yang harus dilakukan Praktikan dalam menginput data 
pelatihan ke laporan bulanan adalah membuka file pelatihan tahun 2018 
terlebih dahulu. Kemudian Praktikan membuka pula file Laporan Identitas 
Karyawan Juli 2019 yang sebelumnya sudah Praktikan buat.  
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Gambar 3.15 Data Pelatihan 2018 
Sumber : Data diolah oleh penulis 
 
Langkah selanjutnya Praktikan membuat kolom Pelatihan 2018 (I, II, 
III, dst) di kolom paling terakhir sebelah kanan dalam Laporan Identitas 
Karyawan Juli 2019 . Praktikan harus memperhatikan secara cermat nama-
nama karyawan dalam data tersebut. Praktikan mencari nama karyawan yang 
telah melakukan pelatihan tersebut di file Laporan Identitas Karyawan Juli 
2019 dengan cara Ctrl+F lalu ketik nama karyawan. Setelah menemukan 
nama karyawan Praktikan menulis jenis pelatihan yang telah dilakukan oleh 
karyawan tersebut di baris yang sesuai dengan nama karyawan dan kolom 
Training 2018 (I).  
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Gambar 3.0.16 Laporan Identitas Karyawan Juli 
Sumber : Data diolah oleh penulis 
 
Lalu, dilanjutkan dengan semua nama karyawan yang terlampir didalam 
file Pelatihan 2018 secara satu persatu. Apabila sebelumnya karyawan yang 
sama sudah melakukan pelatihan, namun karyawan tersebut melakukan 
pelatihan kembali dalam jenis pelatihan yang berbeda, dapat ditulis di dalam 
kolom Training 2018 (2). Begitupun seterusnya apabila karyawan tersebut 
telah melakukan pelatihan kembali dalam jenis yang berbeda dapat ditulis 
dalam kolom Training 2018 (III). 
Untuk data Pelatihan Tahun 2019 tidak banyak perubahan yang 
signifikan mengenai tata cara penginputannya. Pertama, Praktikan 
menambahkan kolom kembali pada file Laporan Identitas Karyawan Juli 
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2019 disebelah kolom Training 2018 dengan nama Training 2019 (I, II, III, 
dst). Lalu Praktikan membuka file Pelatihan Tahun 2019. Langkah 
selanjutnya yang dilakukan oleh Praktikan sama dengan Pelatihan 2018 yaitu 
dengan mencari nama yang sudah terlampir di file Pelatihan 2019 di Laporan 
Identitas Karyawan Juli 2019 dengan cara Ctrl+F lalu ketik nama karyawan 
tersebut. Setelah menemukan nama karyawan praktikan dapat menulis jenis 
pelatihan yang sudah dilakukan oleh karyawan pada kolom Training 2019 
(I). Cara tersebut dilakukan Praktikan satu persatu terhadap daftar nama 
yang ada dalam file Pelatihan 2019. Apabila sebelumnya karyawan sudah 
melakukan pelatihan namun ia telah melakukan pelatihan kembali namun 
jenis pelatihan yang berbeda, dapat ditulis di dalam kolom Training 2019 
(2). Begitupun seterusnya apabila karyawan telah melakukan pelatihan 
kembali dalam jenis yang berbeda dapat ditulis dalam kolom Training 2019 
(III). 
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Gambar 3.17 Data Pelatihan 2019 
Sumber : Data diolah oleh penulis 
 
 
Gambar 3.18 Laporan Identitas Karyawan Juli 
Sumber : Data diolah oleh penulis 
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3. Merekrut Karyawan Magang 
Human Resource bertanggung jawab pada semua yang terjadi dalam 
internal karyawan perusahaan. Dalam hal ini Praktikan ditugaskan untuk 
bertanggung jawab dalam perputaran karyawan magang secara keseluruhan 
baik itu rekrutmen sampai penempatan sebagai bahan pembelajaran 
manajemen karyawan. Untuk itu terdapat banyak hal yang harus 
diperhatikan dalam rekrutmen karyawan magang.. 
Sebelum melakukan rekrutmen calon karyawan magang akan 
mengirimkan surat permohonan yang menyatakan bahwa mereka akan 
melakukan kegiatan magang di PT Multi Terminal Indonesia kepada divisi 
HR & Procurement. Surat tersebut biasanya berisi nama, asal sekolah atau 
Universitas, jurusan, seta tanggal mulai dan berakhirnya magang. 
Setelah itu Praktikan akan fokus kepada jurusan yang diambil oleh calon 
karyawan magang, dan bagian atau divisi apa yang akan cocok terhadap 
jurusan yang diambilnya. Lalu, Praktikan memperhatikan waktu 
permohonan untuk memulai magang. Praktikan harus sesuaikan terhadap 
data rekapitulasi yang sudah dibuat sebelumnya, apakah pada tanggal yang 
diajukan sudah terisi oleh karyawan magang lain. Biasanya setiap divisi 
mampu menampung 2 orang karyawan magang, namun dapat pula lebih dari 
2 orang ataupun kurang dari 2 orang dikarenkan ketersediaan tempat. Maka 
yang harus dilakukan Praktikan adalah mengkonfirmasi kepada divisi yang 
bersangkutan apakah masih mampu menampung dan membutuhkan 
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karyawan magang atau tidak. Apabila divisi tersebut masih membutuhkan 
maka, Praktikan akan membuat surat balasan penerimaan magang. 
 
 
Gambar 3.19 Rekapitulasi Karyawan Magang 
Sumber : Data diolah oleh penulis 
 
Dalam membuat surat balasan Praktikan menyesuaikan dengan beberapa 
contoh surat balasan yang sudah ada sebelumnya untuk diajukan acuan.  
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Gambar 3.20 Acuan Surat Balasan 
Sumber : Data diolah oleh penulis 
 
Pertama yang harus dilakukan Praktikan dalam membuat surat balasan, 
membuat nomer surat, klasifikasi, lampiran, dan perihal yang berada di 
bagian pojok kiri atas. Nomor surat dalam surat balasan adalah 
DL.424/tanggal/bulan/surat keberapa dikeluarkan/MTI-tahun. Pada bagian 
klasifikasi dan lampiran dapat dikosongkan oleh Praktikan. Perihal dalam 
surat ini adalah Persetujuan Permohonan Magang atau apapun istilah lain 
dalam surat yang diajukan sebelumnya namun masih memiliki makna yang 
sama yaitu magang.  
Setelah itu Praktikan menulis tempat dan tanggal pembuatan surat 
serta kepada siapa surat tersebut ditujukan pada bagian pojok kanan atas 
surat. Kepada surat tersebut ditujukan dapat dilihat dari siapa yang bertanda 
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tangan di surat yang dikirimkan oleh calon karyawan magang sebelumnya. 
Pada poin pertama surat Praktikan membahas mengenai maksud surat 
yang dikirimkan oleh calon karyawan magang sebelumnya seperti nomor 
surat tersebut, kapan surat dibuat dan perihal dari surat tersebut. 
Pada poin kedua Praktikan membahas bahwa PT Multi Terminal 
Indonesia menyetujui kegiatan magang yang diajukan oleh calon karyawan 
magang sebelumnya. Pada poin ini juga dijelaskan dimana karyawan 
magang akan ditempatkan dan kapan akan dimulai serta berakhirnya 
kegiatan magang. 
Poin ketiga Praktikan membahas mengenai perintah untuk datang 
untuk menghadap HR sebelum kegiatan internship dimulai. Pada tahap ini 
biasanya manajer HR & Development melakukan wawancara langsung 
kepada calon karyawan magang mengenai apa yang harus dilakukan ketika 
kegiatan magang berlangsung. Poin ini juga menjelaskan agar calon 
karyawan magang memberikan sebuah karya tulis untuk PT Multi Terminal 
Indonesia minimal 3 halaman setelah kegiatan magang selesai dan 
menyerahkannya kepada bagian HR. 
Poin terakhir Praktikan menulis  ucapan terima kasih. Praktikan juga 
mencantumkan nama dan jabatan Senior Manajer HR & Procurement 
sebagai tanda persetujuan di bagian sebelah kanan bawah surat. Serta di 
bagian kiri bawah Praktikan mencantumkan kepada siapa surat tembusan 
tersebut ditujukan. Untuk itu Praktikan harus memahai dengan baik struktur 
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organisasi PT Multi terminal Indonesia.  
 
Gambar 3.21 Surat Balasan 
Sumber : Data diolah oleh penulis 
 
Tembusan surat biasanya ditujukan kepada Senior Manajer ataupun 
General Manajer terkait dimana calon karyawan magang ditempatkan. Istilah 
Senior Manajer digunakan di pusat perusahaan, sedangkan istilah General 
Manajer digunakan di cabang perusahaan walaupun kedudukan mereka 
setara. 
Setelah surat selesai, surat akan diberikan Praktikan kepada Senior 
Manajer HR & Procurement langsung untuk disetujui. Setelah surat tersebut 
di tanda tangan Praktikan akan memberikan surat tersebut ke bagian arsip 
untuk diberi cap, diarsipkan, serta dikirimkan kepada calon karyawan 
magang. 
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Setelah kegiatan magang selesai biasanya karyawan magang akan 
meminta surat kepada HR sebagai bukti bahwa sudah melakukan kegiatan 
magang. Untuk itu Praktikan akan membuat surat selesai magang sehari 
sebelum kegiatan magang berakhir. 
Pada bagian atas surat Praktikan menulis jenis surat yaitu surat 
keterangan dan dibawahnya terdapat nomor surat. Nomor surat dari surat 
keterangan yaitu KP 329/tanggal/bulan/surat keberapa dikeluarkan/MTI-
tahun. 
Dalam surat ini Praktikan menulis pernyataan bahwa karyawan 
magang sudah melakukan kegiatan magang di PT Multi Terminal Indonesia 
pada waktu yang telah ditentukan sebelumnya. Praktikan juga menyertakan 
nama karyawan magang , nomor induk, jurusan dan asal sekolah. 
Pada bagian kanan bawah surat Praktikan mencantumkan dimana dan 
kapan surat tersebut dibuat serta pihak yang menyetujui yaitu Senior 
Manajer HR & Procurement. Setelah surat selesai dibuat surat tersebut 
dicetak oleh Praktikan dan Praktikan meminta tanda tangan Senior Manajer 
HR & Procurement. Setelah surat tersebut di tanda tangan, Praktikan akan 
memberikan surat tersebut ke bagian arsip untuk diberi cap, diarsipkan, serta 
dikirimkan kepada karyawan magang. 
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Gambar 3.22 Surat Selesai Magang 
Sumber : Data diolah oleh penulis 
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
Selama menjalani Praktik Kerja Lapangan di PT Multi Terminal Indonesia 
(IPC Logistic Sevices) terdapat beberapa kendala yang dialami oleh Praktikan 
baik itu dari dalam diri Praktikan (kendala internal) maupun dari lingkungan 
tempat kerja Praktikan (kendala eksternal). Adapun kendala-kendala yang 
dialami Praktikan adalah sebgai berikut. 
1. Pada awal masa Praktikan melakukan Praktik di tempat kerja, Praktikan 
merasakan kurangnya komunikasi yang dilakukan oleh Praktikan dengan 
karyawan lainnya kecuali dengan pembimbing PKL Praktikan yaitu Manajer 
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Human Resource Development. Hal ini disebabkan karena Praktikan belum 
mampu mengenal dengan karyawan lain dan belum mengetahui bagaimana 
memulai interaksi satu sama lain. 
2. Budaya organisasi yang ada dalam perusahaan merupakan hal yang baru 
bagi praktikan, maka praktikan membutuhkan waktu untuk lebih mengenal 
agar dapat menyesuaikan diri dengan baik di dalam perusahaan. Hal ini 
menyebabkan praktikan merasa takut untuk melakukan sesuatu dan berbuat 
kesalahan. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Meskipun terdapat kendala yang dihadapi oleh Praktikan, Praktikan selalu 
mencoba mengatasinya kendala-kendala tersebut dengan berbagai cara agar 
Praktikan dapat melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan dengan 
maksimal. Adapun cara yang dilakukan oleh Praktikan adalah sebagai berikut: 
1. Praktikan berusaha mengenali bagaimana para karyawan berkomunikasi satu 
sama lain dengan sebaik mungkin. Komunikasi adalah pemahaman makna 
dan melibatkan pemahaman akan makna, sehingga komunikasi harus 
disampaikan dan dipamahi agar berhasil (Cuotler, 2007). Praktikan 
mempelajari bagaimana cara berkomunikasi dengan para karyawan sehingga 
dapat memahami maksud dari pesan yang disampaikan. Praktikan selalu 
memperhatikan bagaimana para karyawan berkomunikasi satu sama lain 
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dalam menjalankan tugasnya. 
2. Karyawan dapat bekerja secara efektif dan efesien apabila mereka dapat 
beradaptasi dengan budaya organisasi yang ada. Budaya organisasi adalah 
suatu persepsi bersama yang dianut oleh anggota-anggota organisasi itu, 
budaya organisasi menyangkut bagaimana para anggota melihat organisasi 
tersebut, bukan menyangkut apakah para anggota mneyukainya atau tidak 
melainkan anggota memahami budaya organisasi berdasarkan apa yang 
mereka lihat dan dengar dalam organisasi (Robbins, 2015).  
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BAB IV  
KESIMPULAN DAN SARAN 
A. Kesimpulan 
Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Multi Terminal 
Indonesia (IPC Logistic Service), Praktikan mendapat pengalaman dan wawasan  
mengenai dunia kerja secara langsung. Praktikan dapat mengambil kesimpulan 
secara berikut: 
1. Praktikan dapat membuat laporan data karyawan pada PT Multi Terminal 
Indonesia, mulai dari penginputan data laporan identitas karyawan sampai 
pembuatan absensi karyawan. 
 
2. Praktikan dapat mengetahui mekanisme pelaporan pelatihan karyawan pada 
PT Multi Terminal Indonesia, mulai dari membuat surat perintah pelatihan 
sampai penginputan data pelatihan karyawan.  
 
3. Praktikan dapat mengetahui mekanisme perekrutan karyawan magang di PT 
Multi Terminal Indonesia, mulai dari penerimaan sampai surat keterangan 
selesai magang. 
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B. Saran 
Setelah mengetahui secara langsung kegiatan yang dilakukan oleh 
karyawan PT Multi Terminal Indonesia (IPC Logistic Services) pada divisi HR & 
Procurement, maka Praktikan ingin memberikan beberapa saran dan masukan 
yang diharapkan dapat bermanfaat untuk PT Multi Terminal Indonesia (IPC 
Logistic Services), Universitas Negeri Jakarta, dan para mahasiswa yang akan 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. Berikut adalah saran dan masukan dari 
Praktikan: 
1. Saran untuk PT Multi Terminal Indonesia 
a. Perusahaan mampu membangun  hubungan karyawan satu dengan yang 
lain dengan mengadakan acara gathering. 
b. Perusahaan dapat menciptakan teratur disiplin karyawan. 
 
2. Saran untuk Fakultas Ekonomi 
a. Fakultas memfasilitasi surat perijinan Praktik Kerja Lapangan. 
b. Memberikan beberapa pengarahan kepada mahasiswa sebelum 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, sehingga mahasiswa lebih 
terarah. 
c. Menjalin hubungan dengan beberapa perusahaan dan dapat memberikan 
rekomendasi tempat kegiatan Praktik Kerja Lapangan sehingga 
mahasiswa tidak perlu kebingungan mencari tempat PKL. 
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3. Saran untuk Mahasiswa 
a. Sebelum mengajukan PKL ke suatu perusahaan, mahasiswa mencari tahu 
dan mengetahui terlebih dahulu mengenai perusahaan tersebut dan bidang 
yang akan diambil nantinya. 
b. Mengembangkan kemampuan interpersonal, karena dibutuhkan dalam 
berinteraksi dan berkomunikasi dengan lingkungan yang baru. 
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Lampiran 1 Surat Permohonan PKL 
 
 
59 
 
 
 
Lampiran 2  
Surat Persetujuan PKL 
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Lampiran 3  
Surat Keterangan Selesai PKL 
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Lampiran 4  
Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 5  
Lembar penilaian PKL 
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Lampiran 6  
Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan PKL 
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Lampiran 7  
Daftar Kegiatan Selama PKL 
NO 
HARI/ 
TANGGAL 
KEGIATAN 
PEMBI-
MBING 
DOKU-
MEN 
OUTPUT 
1 
Senin, 22 Juli 
2019 2019 
 Perkenalan 
 Mempelajar
i system 
dan akses di 
Divisi HR 
Pak 
Dasril 
Pengara-
han 
langsung 
Mengetahui 
deskripsi 
pekerjaan yang 
akan dilakukan 
selama Praktik 
Kerja Lapangan 
2 
Selasa, 23 
Juli 2019 
 Membuat 
surat 
persetujuan 
magang 
Mas 
Didik 
-CV 
-Surat 
Balasan 
 
Mengetahui 
bagaimana 
mekanisme 
merekrut 
karyawan 
magang di 
perusahaan 
3 
Rabu, 24 Juli 
2019 
 Membuat 
surat 
persetujuan 
magang 
Mas 
Didik 
-CV 
-Surat 
Balasan 
 
Mengetahui 
bagaimana 
mekanisme 
merekrut 
karyawan 
magang di 
perusahaan 
4 
Kamis,25 Juli 
2019 
 Membuat 
surat mutasi 
karyawan 
Pak 
Dasril 
-Surat 
Perintah 
Peminda
han 
Jabatan 
Mengetahui 
bagaimana cara 
membuat surat 
mutasi 
karyawan 
5 
Jumat,26 Juli 
2019 
 Mengatur 
training 
karyawan 
Mba 
Pina dan 
Mba 
-Surat 
Perintah 
Pelatihan 
Mengetahui 
bagaimana cara 
mengatur 
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ISO 9100 
Supervisor 
dan 
Manager 
Dida jalannya acara 
pelatihan 
karyawan 
6 
Senin, 29 Juli 
2019 
 Mengatur 
training 
karyawan 
ISO 9100 
Supervisor 
dan 
Manager 
Mba 
Pina dan 
Mba 
Dida 
-Surat 
Perintah 
Pelatihan 
Mengetahui 
bagaimana cara 
mengatur 
jalannya acara 
pelatihan 
karyawan 
7 
Selasa, 30 
Juli 2019 
 Membuat 
rekapitulasi 
data seluruh 
karyawan 
bulan Juli 
Mas 
Didik 
-Laporan 
Bulanan 
Juli 2019 
Mengetahui 
bagaimana cara 
menginput data 
seluruh 
karyawan 
8 
Rabu, 31 Juli 
2019 
 Membuat 
rekapitulasi 
data seluruh 
karyawan 
bulan Juli 
Mas 
Didik 
-Laporan 
Bulanan 
Juli 2019 
Mengetahui 
bagaimana cara 
menginput data 
seluruh 
karyawan 
9 
Kamis, 
1Agustus 
2019 
 Membuat 
rekapitulasi 
data seluruh 
karyawan 
bulan Juli 
Mas 
Didik 
-Laporan 
Bulanan 
Juli 2019 
Mengetahui 
bagaimana cara 
menginput data 
seluruh 
karyawan 
10 
Jumat, 2 
Agustus 2019 
 Membuat 
rekapitulasi 
data seluruh 
karyawan 
bulan Juli 
Mas 
Didik 
-Laporan 
Bulanan 
Juli 2019 
Mengetahui 
bagaimana cara 
menginput data 
seluruh 
karyawan 
11 
Senin, 5 
Agustus 2019 
 Membuat 
rekapitulasi 
data seluruh 
karyawan 
bulan Juli 
Mas 
Didik 
-Laporan 
Bulanan 
Juli 2019 
Mengetahui 
bagaimana cara 
menginput data 
seluruh 
karyawan 
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12 
Selasa, 6 
Agustus 2019 
 Menginput 
data 
karyawan 
baru ke 
dalam 
sistem 
Mas 
Hendra 
-Data 
karyawa
n 
Mengetahui 
bagaimana 
memasukan data 
karyawan ke 
sistem yang ada 
di perusahaan 
13 
Rabu, 7 
Agustus 2019 
 Menginput 
data 
karyawan 
baru ke 
dalam 
sistem 
Mas 
Hendra 
-Data 
karyawa
n 
Mengetahui 
bagaimana 
memasukan data 
karyawan ke 
sistem yang ada 
di perusahaan 
14 
Kamis, 8 
Agustus 2019 
 Membuat 
data 
rekapitulasi 
pelatihan 
karyawan 
tahun 2018 
Mas 
Didik 
-Rekap 
pelatihan 
Mengetahui 
bagaimana cara 
merekap data 
pelatihan 
karyawan 
15 
Jumat, 9 
Agustus 2019 
 Membuat 
data 
rekapitulasi 
pelatihan 
karyawan 
tahun 2019 
Mas 
Didik 
-Rekap 
pelatihan 
Mengetahui 
bagaimana cara 
merekap data 
pelatihan 
karyawan 
16 
Senin, 12 
Agustus 2019 
 Membuat 
daftar 
karyawan 
magang 
tahun 
berjalan 
Mas 
Didik 
-Time 
table 
internshi
p 
Mengetahui 
bagaimana cara 
membuat 
rekapitulasi 
daftar karyawan 
magang tahun 
berjalan 
17 
Selasa, 13 
Agustus 2019 
 Membuat 
surat 
persetujuan 
magang 
Mas 
Didik 
-Surat 
balasan 
magang 
Mengetahui 
bagaimana 
mekanisme 
merekrut 
karyawan 
69 
 
 
 
magang di 
perusahaan 
18 
Rabu, 14 
Agustus 2019 
 Rapat 
Panitia  
acara 17 
Agustus 
Karyawan 
 Mempersia
pkan acar 
perlombaan 
untuk 17 
Agustus 
Pak Joko -Bagan 
perlomba
an 
-Daftar 
peserta 
lomba 
Mengetahui 
bagaimana 
mekanisme 
acara 17 
Agustus untuk 
memeriahkan 
perusahaan 
19 
Kamis, 15 
Agustus 2019 
 Acara 17 
Agustus 
Karyawan 
PT Multi 
Terminal 
Indonesia 
Pak Joko -Bagan 
perlomba
an 
-Daftar 
peserta 
lomba 
Mengetahui 
bagaimana 
mekanisme 
acara 17 
Agustus untuk 
memeriahkan 
perusahaan 
20 
Jumat, 16 
Agustus 2019 
 Menghadiri 
Acara 17 
Agustus PT 
Pelabuhan 
Indonesia 
(IPC) 
 
Pak Joko - Datang 
mendukung 
karyawan 
pilihan yang 
ikut mengikuti 
perlombaan di 
kantor IPC pusat 
21 
Senin, 19 
Agustus 2019 
 Membuat 
rekapitulasi 
pengecualia
n absen 
karyawan 
 
Mas 
Hendra 
-Surat 
Cuti 
-Surat 
Ijin 
-Surat 
Sakit 
-SPPD 
Mengetahui 
bagaimana 
merekap data 
karyawan yang 
absen  
22 
Selasa, 20 
Agustus 2019 
 Membuat 
rekapitulasi 
pengecualia
Mas 
Hendra 
-Surat 
Cuti 
-Surat 
Ijin 
Mengetahui 
bagaimana 
merekap data 
karyawan yang 
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n absen 
karyawan 
-Surat 
Sakit 
-SPPD 
absen 
23 
Rabu, 21 
Agustus 2019 
 Menghitung 
dana 
konsumsi 
yang harus 
dubayarkan 
selama 
acara 
pelatihan 
pada bulan 
Juni dan 
Juli 
Mba 
Dida 
-Nota 
pembaya
ran 
konsums
i 
Mengetahui 
bagaimana cara 
menginput 
pengeluaran 
untuk konsumsi 
karyawan 
24 
Kamis, 22 
Agustus 2019 
 Menginput 
data lembur 
karyawan 
ke dalam 
system 
Mba 
Dona 
-Data 
lembur 
karaywa
n 
Mengetahui 
bagaimana cara 
menginput data 
lembur 
karyawan 
25 
Jumat, 23 
Agustus 2019 
 Menginput 
data lembur 
karyawan 
ke dalam 
sistem 
Mba 
Dona 
-Data 
lembur 
karaywa
n 
Mengetahui 
bagaimana cara 
menginput data 
lembur 
karyawan 
26 
Senin, 26 
Agustus 2019 
 Mendata 
Pakta 
Integritas 
karyawan 
Mba 
Pina 
-Lembar 
Pakta 
Integritas  
Mengetahui 
bagaimana cara 
menginput data 
Pakta Integritas 
karyawan 
27 
Selasa, 27 
Agustus 2019 
 Mengarsipk
an Pakta 
Integritas 
karyawan 
ke dalam 
arsip 
karyawan 
Bu 
Kusmiati 
-Lembar 
Pakta 
Integritas 
Mengetahui 
bagaimana cara 
mengarsipkan 
Pakta Integritas 
ke dalam arsip 
masing-masing 
karyawan sesuai 
urutan 
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28 
Rabu, 28 
Agustus 2019 
 Mengarsipk
an Pakta 
Integritas 
karyawan 
ke dalam 
arsip 
karyawan 
Bu 
Kusmiati 
-Lembar 
Pakta 
Integritas 
Mengetahui 
bagaimana cara 
mengarsipkan 
Pakta Integritas 
ke dalam arsip 
masing-masing 
karyawan sesuai 
urutan 
29 
Kamis, 29 
Agustus 2019 
 Membuat 
surat 
persetujuan 
magang 
Mas 
Didik 
Surat 
Balasan 
Magang 
Mengetahui 
bagaimana cara 
merekrut 
karyawan 
magang  
30 
Jumat, 30 
Agustus 2019 
 Mengurus 
acara 
sosialisasi 
para 
Direktur PT 
Multi 
Terminal 
Indonesia 
dengan 
Serikat 
Kerja 
karyawan 
Pak 
Dasril 
-Surat 
perintah 
pertemua
n 
sosialisas
i 
-Absensi 
kehadira
n 
Mengetahui 
bagaimana cara 
mengatur acara 
pertemuan 
karyawan  
31 
Senin, 2 
September 
2019 
 Membuat 
surat selesai 
magang 
Mas 
Didik 
-Surat 
selesai 
magang 
-Mengetahui 
bagaimana tata 
cara membuat 
surat keterangan 
selesai magang 
untuk karyawan 
magang 
32 
Selasa, 3 
September 
2019 
 Mengurus 
kartu akses 
kendaraan 
karyawan 
untuk 
Mba 
Pina dan 
Mba 
Dida 
-Daftar 
kartu 
akses 
masuk 
kawasan 
Mengethui 
bagaimana tata 
cara mengurus 
kartu akses 
karaywan yang 
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masuk ke 
kawasan 
pelabuhan 
di Kantor 
Cabang 
Priuk 
pelabuha
n untuk 
para 
karyawa
n 
sudah 
kadaluwarsa 
maupun rusak 
sehingga dapat 
digunakan 
kembali 
33 
Rabu, 4 
September 
2019 
 Merekap 
biaya 
transportasi 
perjalanan 
dinas 
karyawan 
Mba 
Dida 
-Data 
biaya 
transport
asi dinas 
karyawa
n selama 
bulan 
Juli dan 
Agustus 
Mengetahui 
bagaimana 
menginput biaya 
perjalanan dinas 
karyawan 
selama bulan 
Juli dan Agustus 
34 
Kamis, 5 
September 
2019 
 Mengurus 
acara 
sosialisasi 
kesehatan 
karyawan 
tahunan 
batch 1 
 
Mba 
Pina dan 
Mba 
Dida 
-Surat 
perintah 
sosialisas
i 
karyawa
n 
-Absen 
kehadira
n 
sosialisas
i 
Mengetahui 
bagaimana cara 
mengatur 
sosialisasi 
kesehatan 
karyawan 
tahunan 
35 
Jumat, 6 
September 
2019 
 Mengurus 
acara 
sosialisasi 
kesehatan 
karyawan 
tahunan 
batch 2 
Mba 
Pina dan 
Mba 
Dida 
-Surat 
perintah 
sosialisas
i 
karyawa
n 
-Absen 
kehadira
n 
sosialisas
i 
Mengetahui 
bagaimana cara 
mengatur 
sosialisasi 
kesehatan 
karyawan 
tahunan 
73 
 
 
 
36 
Senin, 9 
September 
2019 
 Mengatur 
kegiatan 
assessment 
Supervisor 
dan 
Manajer  
Pak 
Dasril 
-Surat 
perintah 
assestme
nt 
karyawa
n 
-Absen 
kehadira
n 
karyawa
n 
Mengetahui 
bagaimana 
pelaksanaan 
assetment 
karyawan 
37 
Selasa, 10 
September 
2019 
 Mengatur 
kegiatan 
assessment 
Supervisor 
dan 
Manajer 
Pak 
Dasril 
-Surat 
perintah 
assestme
nt 
karyawa
n 
-Absen 
kehadira
n 
karyawa
n 
Mengetahui 
bagaimana 
pelaksanaan 
assetment 
karyawan 
38 
Rabu, 11 
September 
2019 
 Membuat 
surat 
perintah 
pelatihan 
Pak 
Dasril 
-Surat 
perintah 
pelatihan 
Mengetahui 
bagaimana cara 
membuat surat 
perintah 
pelatihan 
karyawan 
39 
Kamis, 12 
September 
2019 
 Membuat 
surat 
perintah 
pelatihan 
Pak 
Dasril 
-Surat 
perintah 
pelatihan 
Mengetahui 
bagaimana cara 
membuat surat 
perintah 
pelatihan 
karyawan 
40 
Jumat, 13 
September 
2019 
 Memindahk
an 
pekerjaan 
Pak 
Dasril, 
Mas 
-Pakta 
Integritas 
-Surat 
Mengetahui 
bagaimana cara 
memindahtugas
74 
 
 
 
yang sudah 
Praktikan 
kerjakan 
kepada 
karyawan 
yang 
bersangkuta
n 
 Mengurus 
berkas 
absen, 
selesai 
magang dan 
nilai PKL 
Praktikan 
 
Didik, 
Mba 
Dida, 
Mba 
Pina, Bu 
Kusmiati
, Mas 
Hendra 
Balasan 
-Daftar 
Pengecu
alian 
Absen  
 
kan pekerjaan 
yang sudah 
selesai kepada 
masing-masing 
karyawan yang 
bersangkutan 
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